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BEVEZETES

Az egyes intézményi szolgaltatasok integralt szervezeti formaban t6rténd megszervezésé-
nek lehetdségérdl a szocialis igazgatdsrdl és a szocialis ellatdsokrdl szold 1993. évi IIL
torvény (a tovabbiakban: Szt.) az alabbiak szerint rendelkezik:

85/B. § Az e torvényben meghatdrozott intézménytipusok dltal biztositott szolgaltatds meg-

szervezhetd dnallo, illetve - jogszabdlyban meghatdrozott - integralt szervezeti formdaban.

Az allamhéztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. toérvény 8. §-a, végrehajtasardl sz6lo
368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 5. §-a és a megyei intézményfenntart6 Intézmények-
18], valamint a megyei énkorményzatok konszolidacidjaval, a megyei 6nkorményzati in-
tézmények és a Févarosi Onkorméanyzat egészségiigyi intézményeinek atvételével Gssze-
fuggd egyes kormanyrendeletek modositasardl szol6 258/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet
18. §-aban és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdgrol szolo 316/2012. (X1.13.)
Korm. rendelet 4. §-a értelmében intézményfenntartoi, alapitéi, vagyonkezeldi jogok gya-

korlasara kijel6lt szerv a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag.




1. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti €és Mikddési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rdgzitse a Ten-
gerszem Integralt Szociilis Intézmény Borsod-Abaij-Zemplén Virmegye (tovabbi-
akban: intézmény) adatait, szervezeti felépitését, ala- és folérendeltségi viszonyait, infor-
maciodramlasi vonalat, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény

miikddési szabalyait.

2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézményi adatok a mindenkori hatalyos Alapité Okiratban foglaltakon alapulnak.

A koltségvetési szerv alapité okiratanak kelte, szima, az alapitds idépontja:
A Tengerszem Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abauj-Zemplén Virmegye hatalyos
Alapito Okirata 2023. majus 22. napjan kelt, A-307-2/2023 okiratszamon.

A koltségvetési szerv neve:
Tengerszem Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye

A koltségvetési szerv roviditett neve: Tengerszem ISZI

Székhelye:
3950 Sarospatak, Jozsef Attila utca 10. szam
Telefonszam: 47/312-255




Telephelyei:

Kincsestar Idések Otthona Bodrogkereszttir 3916 Bodrogkeresztur, Kastély k6z 18.
Oregtorony Otthon Boldogkévéralja 3885 Boldogkd&varalja, Kossuth L. utca 2.
Gémes Otthon Ricse 3974 Ricse, Vasut utca 2.

Nektar Otthon Tokaj 3910 Tokaj, Bethlen Gébor 1t 36.
Kdpatak Id6sek Otthona Zsujta 3897 Zsujta, F6 ut 11/A.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2016.10.10.

A koltségvetési szerv kozvetlen jogel6d koltségvetési szervének megnevezése, székhe-
lye:

Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Szocialis, Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyer-
mekvédelmi Szakszolgalat

3532 Miskolc, Karoly utca 12.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Az Szt. 68. § (1) bekezdés szerintit idSsek otthonaban, a 69. § (1) bekezdés szerinti fogya-
tekos személyek otthondban, a 71. § (1) bekezdés szerinti pszichiatriai betegek otthonaban,
személyes gondoskodést nyujté tartds bentlakéasos szocidlis ellatas keretében idds szemé-
lyek, fogyatékos személyek és pszichiatriai betegek teljes korii dpoldsa, gondozéasa, a 65. §
szerinti jelzGrendszeres hdzi segitségnynjtas, a 74. § szerinti fogyatékos személyek rehabi-

litacios ellatasa, valamint a 99/B. § (1) bekezdés szerinti fejlesztd foglalkoztatas.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
873000 Idések, fogyatékosok bentlakdsos ellatasa




A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

1. Fogyatékossaggal €16k tartds bentlakasos ellatasa

2. Fogyatékossaggal €16k rehabiliticids célu bentlakasos ellatasa

3. Fogyatékossaggal €16k rehabilitacids céli rehabilitacids, habilitacios foglalkozta-

tasa

4. Pszichiatriai betegek tartos bentlak4sos ellatasa

5. Az intézmeényi jogviszonyban all6 személyek intézményen beliili fejleszté fog-

lalkoztatdsa

6. Id6skoruak tartds bentlakasos ellatasa

7. Demens betegek tartés bentlakasos ellatasa

8. Jelzdrendszeres hazi segitségnynjtas

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

Ssz.: | kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1. 101121 Pszichiatriai betegek tartés bentlakésos ellatisa

2. 101211 Fogyatékossaggal €16k tartds bentlakasos ellatasa

3. 101212 Fogyatékossaggal él6k rehabilitacids céld bentla-
késos ellatasa

4. 101240 Megvaltozott munkaképességli személyek foglal-
koztatasat elGsegitd képzések, timogatasok

5. 102023 Idéskoruak tartds bentlakasos ellatisa

6. 102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

7. 107030 Szocialis foglatkoztatas, fejleszts foglalkoztatas

8. 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnytijtas

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

- A székhely és a Kincsestar Idések Otthona Bodrogkeresztir, az Oregtorony Otthon Bol-

dogké6viralja Gémes Otthon Ricse, a Nektar Otthon Tokaj tekintetében: Borsod-Abauj-

Zemplén megye.

- A Kdpatak Id6sek Otthona Zsujta tekintetében: orszagos.




A Kkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete:

A koltségvetési szerv iranyitd szervének

- megnevezése: Belliigyminisztérium

- székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak

- megnevezése: Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig

- székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

A kéltségvetési szerv tekintetében k6zépiranyité szervre atruhdzott iranyitasi hatas-

kordk esetén

- akozépiranyito szerv megnevezése, székhelye:

- Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag, 1132 Budapest, Visegradi utca

49.

A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetéjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szold

316/2012. (XI.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és Gyer-

mekvédelmi Foigazgatdsag Féigazgatdja kozépiranyitdi hataskdrben eljarva a kozalkalma-

zottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL. torvényben foglaltak szerint elSkészitett palya-

zat Utjan, legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat

visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatosag

Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatoja gyako-

rolja.

A kiltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1 koézalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi

XXXIIL. torvény




2 munkaviszony a munka torvénykonyvérSl szolé 2012. évi L
torvény

3 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V.
torvény

A koltségvetési szerv tipusa:

Szocialis szakellatast nyujtéd intézmény.

A koltségvetési szerv feladatellatisat szolgalé vagyon:
3916 Bodrogkeresztur, Kastély koz 18. hrsz: 530/5 27330 m? allami tulajdon

3885 Boldogkdvaralja, Kossuth Lajos utca 2. hrsz: 340 3410 m?

allami tulajdon
3974 Ricse, Vasut utca 2. hrsz: 357 30046 m* allami tulajdon
3950 Sérospatak, Jozsef A. utca 10. hrsz: 1802/1 5799 m*

Sarospatak Varosi Onkormanyzat tulajdonéban
3910 Tokaj, Bethlen Gabor Gt 36. hrsz: 553 8702 m?

Tokaj Varosi Onkormanyzat tulajdonéban
3897 Zsujta, Fé ut 11/A. hrsz. 38,38/A,41 11478 m* 4llami tulajdon

A vagyon feletti rendelkezés joga:

A nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVL térvény, valamint a Szociélis és Gyermek-
vedelmi Figazgatosagrol szol6 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet alapjan a Magyar Al-
lam tulajdondban 4116 ingatlanok a Szociélis és Gyermekvédelmi FSigazgatosag vagyorke-
zelésében, €s a kdltségvetési szerv hasznalatiban vannak. A vagyon feletti rendelkezési jog
tekintetében a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVL térvény, az allami vagyonrél
sz0l6 2007. évi CVL térvény, a vagyonkezelési szerzédésben, illetve a vagyonkezel6vel,
valamint a telepiilési dnkormanyzatokkal kotott a hasznositasi szerzédésben foglaltak az
iranyadok.

A rendelkezésre 4116 vagyont az intézmény feladatainak ellatasahoz a vagyonrdl és va-
gyongazdalkodasrol sz6l6 jogszabalyokban, valamint Tokaj és Sarospatak Varos Onkor-

manyzata vagyonrendeleteiben, szabalyzataiban, a fenntarté szabalyzataiban tovabba To-
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kaj és Sarospatak Varos Onkorményzataval kotott megallapodasban foglaltak szerint hasz-

nélhatja, hasznosithatja.

Befogadé képessége: 651 férdhely

Tengerszem Integralt Szociélis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye

Sérospatak id6sek otthona 90 téréhely
Sarospatak fogyatékos személyek otthona 85 féréhely
Kincsestar Id6sek Otthona Bodrogkeresztir 50 féréhely
Oregtorony Otthon Boldogkdvaralja 110 féréhely
Gémes Otthon Ricse 95 féréhely
Nektar Otthon Tokaj 130 féréhely
Kdpatak Iddsek Otthona Zsujta 91 féréhely

3. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatilya

Az intézmény szdmdra jogszabalyokban megfogalmazott feladat — és hataskori, szervezeti
¢s miikddési elSirdsokat a jelen SzZMSz-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
* Az SzMSz hatalya kiterjed: az intézmény vezetdjére, valamennyi kézalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 dolgozdjara, valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottjara, a Intézményben mitkdé érdekképviseleti szervekre, és a Intézmény
szolgaltatasait igénybevevikre.
* Az SzMSz a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Borsod-Abatj-Zemplén

Varmegyei Kirendeltségének igazgatoja jovahagyasaval 1ép hatalyba.
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2. FEJEZET

TENGERSZEM INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE
SZERVEZETI FELEPITESE

A Tengerszem Integralt Szocilis Intézmény Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye a székhely
mellett 5 telephelyen nyujtja szolgaltatésait a bentlakdsos intézményi ell4tést igénylSk ré-
szére.

A szervezeti €s szakmai integracié kiilonb6zdé szakositott ellatasi formak korébe tartozd,
szocialis szolgaltatast nydjtd, bentlakasos intézmények egy szervezeti keretben torténd,
intézményi és telephelyi szinten megvaldsuld szakmai és ellatasi feladatok &sszehangolt

miikddtetésével valosul meg.

Az intézmény szervezeti dbrajat a 1. szdm1 melléklet tartalmazza.

A szervezeti egységek szervezeti abrait az alabbi mellékletek tartalmazzak:
Kincsestar Id6sek Otthona Bodrogkeresztir 1.1. szamu melléklet
Oregtorony Otthon Boldogkévaralja 1.2. szamt melléklet

Gémes Otthon Ricse 1.3. szamu melléklet

Nektar Otthon Tokaj 1.4. szamu melléklet

Kdpatak Iddsek Otthona Zsujta 1.5. szamua melléklet

Az intézmény szdmdra meghatarozott feladatoknak és hataskordknek az intézmény szerve-
zeti egységei, dolgozoi kdzotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hatask6rok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyokban, az alapitd
okiratban meghatérozottakkal, illetve a fenntarté altal az intézmény egyes szervezeti egy-

ségeire, vezetdire €s dolgozdira kdtelezben eldirt feladatokkal, hataskordkkel.
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1. A Tengerszem Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abaiij-Zemplén Var-

megye iranyitasi és miikodési rendje

Az intézmény onalldan miikods koltségvetési szerv, melynek gazdalkodasaval és fenntar-

tasaval Osszefliggd feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag 14tja el.

Az intézményt az intézményvezet$ vezeti, az intézményvezetd szakmai és intézmény mi-
kodtetési munkéjat intézményvezet6-helyettes segiti.

A székhelyen, valamint a telephelyeken m{ik6dé szervezeti egységeket a szerveztiegység-
vezetOk irdnyitjak.

A szerveztiegység-vezetdk feladata a telephelyen foly6 szakmai és ellatd tevékenység ko-
ordindlasa, a székhely felé torténd kdzvetités, kapesolattartas, valamint részvétel a szakmai

munkacsoportokban.

Az intézményben alkalmazott munkakorok

Szakmai munkakorok:
- Intézményvezet6
- IntézményvezetS-helyettes
- Szervezetiegység-vezetd
- Vezet6 apold
- Részlegvezets
- Osztalyvezetd apold
- Fejleszt6 pedagdgus
- Terapias munkatars
- Szociélis munkatars
- Apolé/Gondozé

- Szocialis ligyintézd

Funkcionalis munkako6rok:
- Gazdasagi csoportvezetd

- Munkatigyi iigyintézd
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- Gazdasagi ligyintézé
- Adminisztrator

- Téritési dij ligyintézd
- Gépjarmiivezetd

- Karbantart6

- Takaritd

- Mosodai alkalmazott

2. Szocialis ellatast nynjto szervezeti egységek feladatai ellatasi formanként

A székhelyen foly6 tevékenységeket az intézményvezetd, valamint az intézményvezets-
helyettes kozvetleniil feligyeli.

Az intézmény 5 telephelye szervezeti egységként miikddik (tovadbbiakban: szervezeti egy-
sé€g). A szervezeti egységekben folyd tevékenységeket a szerveztiegység-vezetdje kdzvet-

leniil feliigyeli.

Az intézmény kiilén miikodési engedéllyel és elkiilonitett finanszirozas mellett szocialis
foglalkoztatast biztosit. A feladat az intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett a szocia-
lis foglalkoztatds munkacsoportjan keresztiil szervez8dik, az érintett szerveztiegység-

vezetd feliigyelete mellett.

Az Intézmény fogyatékos személyeket ellité otthonainak szervezete és egységeinek

feladata

A fogyatékosok bentlakdsos ellatasat biztosité intézmény a sarospataki székhelyén, vala-
mint boldogkSvaraljai és tokaji szervezeti egységeiben nyujt apold-gondozé otthoni szol-
galtatast 325 fér6helyen az aldbbiak szerint:

Tengerszem Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abauj-Zemplén Véarmegye Sérospata-
kon az engedélyezett féréhelyek szdma: 85 6

Oregtorony Otthon Boldogkévaralja engedélyezett féréhelyeinek szama 110 5

Nektar Otthon Tokaj engedélyezett féréhelyeinek szdma 130 £6
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Az intézmény gondoskodik a szervezeti egységeiben az 6nmaguk ellatdsara nem, vagy
csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb haromszori féétkezésérsl és
ket kisétkezésérdl, sziikség szerinti ruhdzattal, illetve textilidval vald ellatasardl, mentalis
gondozasardl, kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatdsardl, valamint lak-
hatés4rol (tovabbiakban: teljes koril ellatas), feltéve, hogy ellatisuk méas médon nem old-

hat6 meg.

Célcsoport

A sarospataki székhelyen végzi a gondjaira bizott 18 éven feliili azon silyos és kizépsu-
lyos értelmi vagy halmozottan fogyatékos személyek teljes korii ellatasat, apolasat, gondo-
zasat, terapids célu foglalkoztatasat, akiknek ellatisara csak intézményi keretek kozott van
lehetdség.

A boldogkdvaraljai és a tokaji szervezeti egységbe az a fogyatékos személy vehet6 fel,
akinek oktatasara, képzésére, foglalkoztatdsara, valamint gondozdsira csak intézményi
keretek kdzott van lehetGség.

A szervezeti egységekben azon fogyatékossaggal é16k tartds bentlakasos ellatasa torténik,
akik 18 éven feliili sulyos és kozépsulyos értelmi, vagy halmozottan fogyatékosok és teljes
kord ellatast, apolast, gondozast, terapias céli foglalkoztatast igényelnek, és akiknek ella-
tasara csak intézményi keretek k6z6tt van lehetség. Tovabba az 1- 18 éves kori szemé-
lyek terdpids célu foglalkoztatasa, teljes kord ellatdsa torténik, akik a kozponti idegrend-
szer sulyos sérillése miatt gyogypedagogiai vagy egyéb iskolarendszer(i oktatisba be nem
vonhat6 értelmi, illetve halmozottan fogyatékos gyermekek teljes kordi ellatasat, apolasat,

gondozasat, terapias célt foglalkoztatasat, képességfejlesztd oktatasat.

A fogyatékos személyeket ellaté otthonok feladatai

Biztositia az egészségi és pszichés allapotnak megfelel§ apolast, gondozast, fog-
lalkoztatast, mentalhigiénés ellatast, az emberi és alapvets jogok érvényesitését.

Feladata a gondozisra szoruld fogyatékos személyek sziikségleteihez igazodé személyre
sz016 apolasi tevékenység, segitségnyujtas biztositisa, hogy az ellatottak fizioldgiai, pszic-

hés és szociélis szlikségletei kielégitésre keriiljenek.
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Egészségiigyi elldatas

Az intézmény gondoskodik az ellatast igénybe vevd egészségiigyi elltésarol a betegjogok

figyelembevételével:

egészségmegOrzeését szolgalo felvilagositasardl

rendszeres orvosi feliigyeletrdl, orvosi ellatasrol: a intézményi orvos valamint,

pszichiater szakorvos rendelésein keresztiil

sziikség szerinti szakszerti alapapolasarol, kiillondsen:

- személyi higiéné biztositasarol,

- agybgyszerezésrol,

- az ¢tkezésben, a folyadékpoétlasban, a hely- és helyzetviltoztatasban, a
kontinencidban val6 segitségnyujtasban, valamint inkontinens ellatottak gondo-
zasaban,

szakorvosi ellatdshoz valé hozzajutisahoz

koérhazi kezeléshez val6 hozzajutasarsl

szlikséges sziirésekrol

A személyes gondoskodast nyijté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és

miikodésiik feltételeir6l szold 1/2000. (1.7.) SZCSM rendeletben meghatarozott

gyogyszerellatasrol (téritésmentesen csak az alapgyogyszerek kore vehetd igénybe).

A gyogyszerellatds az érvényben 1év jogszabalyoknak megfelelSen torténik Az

alapgyogyszerek korérdl a lakéd és/vagy torvényes képviselje részére részletes és

pontos tajékoztatast nyujt az intézmény,

test tavoli gyogyaszati segédeszkzok biztositasardl.

Mentdalhigiénés tevékenység

A személyre sz6l6 banasmadot, a konfliktuskezelést, a kapcsolatok helyreallitasanak, illet-

ve miikddésének segitését és a mindennapi életvitelhez sziikséges szocialis készség fejlesz-

téset a mentalhigiénés ellatdson keresztiil biztositja az intézmény.

E feladatkdrében biztositja:

a személyre szabott banasmaddot,
a konfliktushelyzetek megel§zése érdekében az egyéni és csoportos megbeszélést,
a szabadid6 kulturalt eltSltésének feltételeit,

az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,
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a fejlesztési tervek megvalositasat,

hitélet gyakorlasanak feltételeit, szabad vallasgyakorlas lehet8ségét

az €lethelyzet valtoztatasara kényszeril$ 0j lakok beilleszkedését elSsegiti,

segiti, tamogatja a szervezeti egységen beliili kiskozosségek, tarsas kapcsolatok ki-

alakulasat és mikodését.

Az ellatast igénybe vevd koranak, fogyatékossaguk tipusanak, mértékének, egészségi alla-

potanak, képességeinek és egyéni adottsagainak figyelembevételével sziikséges szervezni:

az aktivitdst segit fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, irdnyitott tor-
na, fekvébetegek levegdztetése, dgytorna stb.),

a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (pl. eléadasok, olvasés, felolvasas, ra-
diohallgatés, tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.),

a kulturélis tevékenységeket (pl. rendezvények, iinnepségek, sziiletés- névnapok,

szinhaz-, mozi-, mizeumlatogatasok, kirandulésok, kiallitasok stb.)

Fejlesztési, foglalkoztatdsi csoport feladata:

altalanos és specialis nevelés, fejlesztés;

pszichés gondozas;

foglalkoztatas

kapcsolattartds a csaladdal, hozzatartozékkal, gondnokokkal;

ugykezelés;

Az Intézmény iddskoru személyeket ellaté otthonainak szervezete és egységeinek fe-

ladata

Az intézmény sérospataki székhelyén, valamint a bodrogkereszturi és zsujtai szervezeti

egységeiben végzi az idés személyek ellatasanak feladatait 231 férhelyen alabbiak sze-

rint;

Tengerszem Integralt Szociélis Intézmény Borsod-Abailj-Zemplén Varmegye

engedélyezett férhelyek szama: 90 16

Kincsestar Iddsek Otthona Bodrogkeresztir engedélyezett féréhelyeinek szama: 50 £6
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Képatak Idések Otthona Zsujta engedélyezett fér6helyeinek szdma: 91 16

Célcsoport

Az 1d6s személyek ellatasat végz6 helyszineken végzi a gondozasi sziikséglet III. fokozati
gondozasi sziikséglettel rendelkez6, de rendszeres fekvSbeteg-gydgyintézeti kezelést nem
igényl6, a rd irdnyado regségi nyugdij korhatart bet6ltott személyek teljes korii ellatasat.
Az idGsek otthondban a 18. életévét betdltott, betegsége vagy fogyatékossidga miatt Gnma-
gérdl gondoskodni nem képes, a megfeleld gondozasi sziikséglettel rendelkezé személy is
ellathatd, ha ellatdsa mas tipusy, dpolast-gondozéast nyujtd intézményben nem biztosithato.
Biztositja tovabba az egészségi és pszichés allapotnak megfelel§ 4polést, gondozast, fog-

lalkoztatdst, mentalhigiénés ellatast, az emberi és allampolgari jogok érvényesitését.

Az idds személyeket ellaté otthonok feladatai

Ellatja a gondjaira bizott id8s emberek ellatdsaval kapcsolatos feladatokat, koranak, egés-
zségi allapotanak megfeleld, a lehetdségek éltal adott korszerti fizikai, egészségiigyi clla-
tast, gyogyszert, valamint gyogyaszati segédeszkoz beszerzést. Biztositja tovabba az egés-
zségi 6s pszichés allapotnak megfeleld apolast, gondozést, foglalkoztatast, mentalhigiénés

ellatast, az emberi és alapvetd jogok érvényesitését.

Az Id8sek Otthonanak részlegeiben az ellatottak életvitelének segitése, életminéségének
javitasa komplex gondozis forméjéban torténik. A komplex gondozast — fizikai és egés-
zségugyi ellatast, lelki gondozast, a szabadid§ célszer(i és hasznos eltoltését, foglalkoztata-

sat — szakmai munkacsoportokbol all6 személyzet munkaterv alapjan végzi.

Az intézmény munkajat a szakmai kovetelményrendszer, a hatalyos jogszabalyok, az aga-
zati irdnyit6 szervezetek éltal kiadott szakmai és gazdasagi el6irasok szerint végzi.
Az intézmény vezetdje ltal kijelolt személy az apolds-gondozast nyjtd intézmény igény-

bevételei szabalyozéasa alapjan végzi az elégondozas operativ és adminisztrativ feladatait.
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A'poldsi-gondozdsi egységek feladata

Az egység vezetdje: az intézményvezetd apold.

A részlegek dolgozoi feladataikat az intézményvezetS dpold altal meghatdrozott munka-

rendben, munkaidé beosztasban és munkateriileten teljesitik.

Feladata:

Biztositja lakéi szaméra az allapotuknak megfeleld szakszerii gondozést, egészségiigyi
ellatast, ennek keretében az apolast. A feladatellatds 24 6ras folyamatos szolgalattal
val6sul meg.

Az intézményben foly6é gondozisi tevékenység alatt a szolgaltatast igénybe vevs sze-
mely részére olyan fizikai, mentalis, életvezetési segitséget nyujtunk, amelyek soran
az ellatott szocidlis, testi és szellemi allapotanak megfelelS egyéni banasmodban Az
egyen autondmisjat elfogadé minden eszk6zzel segitd humanizalt kdrmyezetet kialaki-
tasara torekszenek.

Egyéni gondozasi tervbe vezetve, azt dokumentélva, félévente feliilvizsgalva kovetik
az allapotvaltozasokat.

Biztositja a korhazi kezelésr6l valé gondoskodast a jogszabalynak megfelel$ gyogy-
szer €s gyOgyaszati segédeszkoz biztositasat és az dpolashoz sziikséges 4polési segéd-

eszkodzoket,

Mentdlhigiénés csoportok feladata

A mentalhigiénés csoport a szerveztiegység-vezetdje szakmai irdnyitasa és feliigyelete alatt

dolgoz6 csoport. Munkarendjét, munkaid8 beosztasat a szerveztiegység-vezetje hatérozza

meg.

A szervezeti egység e feladatkorében biztositja:

az élethelyzet valtoztatasara kényszeriil§ vj lakok beilleszkedésének elGsegitését;
a személyre szabott banasmadot;

a konfliktushelyzetek megel6zése érdekében az egyéni és csoportos megbeszélést;
a szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit;

az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartisanak feltételeit;

a gondozasi tervek megvaldsitasat;

a hitélet gyakorldsanak feltételeit;
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— segiti, timogatja az intézményen beliili kis kozOsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat
és miik6dését;

— az ellatottak testi-lelki aktivitasanak fenntartasa, megOrzése érdekében elére megter-
vezi a megvalositas folyamatossdgat, rendszerességét (fizikai tevékenységek, séta,

sport, stb.), szellemi és szorakoztaté tevékenységeket, kulturalis tevékenységeket.

Az Intézmény pszichiatriai betegeket ellaté otthonainak szervezete és egységeinek

feladata

Pszichiatriai betegek ellatasardl a Gémes Otthon Ricse telephelyen gondoskodik az intéz-
mény.

Engedélyezett férohelyek szama: 95 £6

Célcsoport

Végzi, azoknak a kronikus pszichiatriai betegségben szenvedd 18 év feletti személyeknek a
teljes korti ellatasat, apolasat és gondozasat, akik akut gydgyintézeti kezelést nem igényel-
nek, nem veszélyeztet6 allapotuak, egészségi allapotuk, valamint szocialis helyzetiik miatt

Oonmaguk ellatasara segitséggel sem képesek.

A pszichiatriai betegeket ellato otthon feladatai

Gondoskodik:

— napi legalabb haromszori étkezésérél, textilidval-sziikség szerint- ruhazattal valo ella-
tasarol;

— egészségligyi ellatasarol a vonatkozd jogszabaly szerint;

— mentalis gondozasrol, terapids és készségfejlesztd foglalkoztatasrdl,

— a szorakozés, szabadidd eltoltésének lehetbségérdl, az ellatottak jogainak védelmérSl,
a hitélet gyakorlasa feltételeinek biztositasardl;

— Dbiztositja a pszichiatriai és a szenvedélybetegek koranak, fizikai-mentalis-pszichés-
egészségi allapotdnak megfeleld apolas-gondozasat, mentalhigiénés ellatasat, fogla-

koztatast, fejleszté foglalkoztatasat, a rehabilitacios foglalkoztatasat.
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A'poldsi-gondozdsi egységek feladata

az ellatast igénybevevd személyek részére egyénre szabott gondozasi terv keretein be-
lill hatdrozza meg az ellatdsban részesiil allapotanak megfeleld gondozasi, dpolasi,
fejlesztési feladatokat és azok megvaldsulasanak modszereit.

Az apolas-gondozas folyamatos feladatellatas soran valésul meg.

A feladatellatds folyamén, a szolgaltatast igénybe vevdk fizikai-pszichés- mentalis-
egészségligyl sziikségleteinek kiclégitése torténik, emberi és alapvetd jogainak figye-
lembe vétele és érvényesitése mellett, mely életmindségiik javitasat biztositja.
Biztositja a szakorvosi ellatdshoz, korhazi kezeléshez, az egészségiigyi targyu jogsza-
balyokban meghatarozott szlirésekhez val6 hozzijutast.

Biztositja a jogszabilynak megfelel6 gyogyszereket, gyogyaszati segédeszkozoket,
apolashoz sziikséges segédeszkozoket.

Gondoskodik a gydgyszerezésr6l, az étkezésben, a folyadékpétlasban, a helyvaltozta-
tasban, valamint a kontinencidban val6 segitségnyujtasrol.

Segiti a rehabilitacios tevékenységet.

Biztonsagos, emberhez méltd kornyezet kialakitasara térekszik.

Gondoskodik a szolgaltatast igénybe vevdk személyiségi jogainak- helyzetitkre vald
tekintettel - fokozott védelemben vald részesitésérél.

Biztositja, hogy személyes szabadsdgukban- barmely fizikai médon- csak a veszélyez-

tetd, vagy a kozvetlen veszélyeztetd magatartasd ellatast igénybe vevé korlatozhato.

Mentdlhigiénés csoportok feladata:

Tobbiranyu segitség nyujtasa az ellatast igénybe vevSk Onismereti fejlesztése, kozos-
ségépitése, reszocializacidja terén.

Igyekszik fenntartani a pozitiv emocionélis fejlédést, keresi a fesziiltség levezetésének
lehetséges utjait, modjait, megteremtve az érzelmi gazdagodas, perszonalis kapcsola-
tok javitasanak lehetéségeit.

El8segiti a pszichés és kompromisszum készségek az alkalmazkodé képességek pozi-
tiv irdnyu fejlesztését.

A személyre szabott banasmod biztositasa mellett, gondoskodik a konfliktus helyzetek
kialakulasanak megel$zésérél, egyéni €s csoportos megbeszélések keretein beliil.

Biztositja a gondozasi, rehabilitacios, foglalkoztatasi tervek megvaldsitasat.
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— Kapcsolattartas csaladdal, hozzatartozokkal, gondnokokkal.

— Gondoskodik az egyéni és csoportos foglalkozasok szervezésérl, a foglalkoztatisban
résztvevok csoportjainak kialakitasarol.

— A foglalkoztatas, a szabadidds tevékenységek megszervezése, folyamatossaga.

— Torekszik a team-munka leghatékonyabb és legcélravezetébb megszervezésére.

Fejleszto foglalkozasi csoport feladata:
Az intézményi jogviszonyban 4116 ellatast igénybe vevk munkaképességének megbrzése,
fejlesztése, testi és szellemi képességének munkavégzéssel toérténd megbrzése az egyéni
gondozasi, fejlesztési tervben foglaltak szerint, az ellatott képességeire épitve, koranak,
fizikai és mentalis allapotanak megfelelGen fejlesztd foglalkozas keretében sziikséges biz-
tositani segitd iranyitasaval.
Cél, feladat:

* napi 4 6ras munkaid6 fokozatos emelése 5 illetve 6 6ras munkaiddre,

 atevékenység folyamatos mindségi szinvonal emelése,

+ rehabilitacios foglalkoztatisban val6 dtmenet biztositasa,

» védett munkahelyen térténé munkavallalasra val6 felkészités,

* a csaladba valo visszakeriilés segitése, vagy mas lakhatasi forma tdmogatisa munka-

helyteremtéssel,
+ nyilt munkaerGpiacra torténd felkészités,

+ ¢lethosszig tarté tanulas biztositasa.

Rehabiliticios foglalkoztatdsi csoport feladata

Az intézményen beliili rehabilitaciés foglalkoztatas kiilsé foglalkoztatoval térténé megva-
l6sulasa, az intézmény teriiletén egylittmiik6dési megéllapodds alapjan, kiilon szakmai
program szerint valésul meg.

Az intézményi jogviszonyban allé ellatast igénybe vevék munkaképességének megbrzése,
fejlesztése, testi és szellemi képességének munkavégzéssel torténé megdrzése, az ellatott
képességeire épitve, koranak, fizikai és mentalis allapotanak megfeleléen munkavégzés
biztositasa. Foglalkoztatis a Munka torvénykonyve alapjan, munkaszerzddéssel torténik.
Cél: a nyilt munkaerd piacon térténé munkavallalasra torténd felkészités

A munkavégzést a kiils6 foglalkoztato altal foglalkoztatott segitd iranyitasaval torténik.

22



A foglalkoztatédssal kapcsolatos jogi, munka — tiiz és balesetvédelmi feleldsség a kiilsé fog-

lalkoztatét terheli.

3. A szervezeti egységek kozti kapcesolattartas médja

Az szervezeti egységek és alkalmazottak egymassal ald-, folérendeltségi, illetve melléren-
deltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.

Az ala-, folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kolesd-
nds egytittmiikodés kotelezettségét jelenti.

Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk betSltott munkakér hatdrozza meg, amelyet a
munkakori leiras tartalmaz.

Feladataikat kozalkalmazottként végzik. (kivéve a szociélis foglalkoztatas fejleszts - felké-
szitésében alkalmazott ellatottakat, valamint az alkalmazott segitéket, akik a munka tor-

vénykonyve alapjan végzik feladataikat).

A koz0s, egymassal dsszefliggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek, illetve
az alkalmazottak kezdeményezd, kolcsonds egyiittmiikddési kotelezettsége kiilon eldiras

nélkiil is fennall.

A székhely és a telephelyek koz6tt folyamatos kapcsolattartas modjai:
e Szemeélyes kapcsolattartas
e Telefon, e-mail
e Vezet6i latogatasok
e Szakmai munkacsoportok
o Ugyintézsk elszamolésai
e Egyseges anyag-eszkoz és szolgaltatasi igénylések

e Szakmai anyagok ¢s hirek
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3. FEJEZET

A TENGERSZEM INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY BORSOD-
ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE
VEZETO TESTULETE, FELADATAI

1. A vezetés altalanos elvei

A vezet§ felel6s a vezetése alatt 4116 intézmény, illetSleg szervezeti egysége feladatainak
maradéktalan ellatdsaért. Ennek érdekében minden vezetd koteles a részére meghatarozott
hataskdrben és jogkdrben:
e Gondoskodni a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek bizto-
sitasarol.
» A jobb ellatasihoz sziikséges intézkedéseket sajat hatiskdrben megtenni, illetve fe-
lettesének javaslatot tenni.

e Folyamatosan és rendszeresen ellendrizni a feladatok ellatasat.

A vezetésben az alabbi altalanos elveket kell érvényesiteni:
* A szervezeti egységeket ugy kell kialakitani, hogy a szervezet iranyitisaban, elle-
ndrzésében az egyszemélyes vezetés elve maradéktalanul érvényesiiljon.

e A mellérendelt szervek egymasnak nem adhatnak utasitast.

A demokratizmus érvényesiilése érdekében:
e A vezetdk dontésiik el6tt az altalanos és jelentds kérdésekben kikérik a vezetést se-
gitd szervek véleményét.
o A lakokat érint6 kérdésekben sajat, illetve az érdekképviseletre jogosultak vélemé-

nyének megismerése utin dont a vezetd.
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2. Vezeto testiilet

Az intézmény szakmai ellenGrzését, iranyitasat ellatd szerv.

Tagjai:

— Intézményvezet6

— IntézményvezetS helyettes

— Telephelyek szintjén: szerveztiegység-vezetSk

Intézményvezetd

Az intézményvezet§ az intézmény egyszemélyi felelds vezetSje, aki felel az intézmény

miikddéséért, az ott folyé szakmai tevékenységért, és az Intézmény kezelésében 16v6 in-

tézményi vagyonért.

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig Féigazgatdja gyakorolja az intézményveze-

t6 feletti kinevezési, felmentési, fegyelmi és munkaltatéi jogokat.

Az intézménvyvezetd feladata:

vezeti az intézményt;

meghatdrozza az egyes vezetd munkakdrdkben az SzMSz alapjan a hatés-, és jogkdro-
ket, az intézményen beliili munkamegosztast;

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény valamennyi teriiletét, a vezetd tes-
tilet munkajat;

végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbdl, illetve a feliigyeleti szervek dontéseibél
ered6 feladatokat;

az intézmény részére eldirt szabélyok szerint és hatdridében felterjeszti a fenntarténak
a beszamolokat és a jelentéseket;

biztositja az ellatottak részére a teljes korti ellatast, a személyre sz616 apolas, gondozas,
nevelés megvaldsitdsat;

biztositja a korszerdi, magas szinvonalu feladatellatas megvalositaséhoz sziikséges fel-

tételeket;
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gondoskodik az intézményen beliil az emberi, alapvetd és gyermeki jogok érvényesiilé-
sérdl, az egyén autondémiajat elfogadd, integracidjat minden eszkozzel segitS, humani-
zalt kornyezet kialakitasarol és mitkodtetésérdl;

ellendrzi a szabalyzatokban foglaltak, valamint a munkafegyelem és az etikai kdvetel-
mények betartasat;

¢értékeli az intézmény mutatoit, ellendrzi a normativa igénylés, elszamolas szabalysze-
riségét, s megteszi a sziikséges intézkedéseket;

gondoskodik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirendek, a Szakmai Progra-
mok, az éves beszamoldk, a fejlesztési- és rekonstrukcids tervek, a képzési- tovabbkép-
zési tervek, a munkaerd gazdalkodasi tervek, munkakori leirasok elkészitésérdl;
gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény valamennyi munkavallal6ja felett,
kapcsolatot tart az intézmény telephelyeivel, egészségiigyi intézményekkel, tarsadalmi
egyestletekkel, karitativ szervezetekkel;

gondoskodik az intézmény hasznalataban 1évé vagyon rendeltetésszer( hasznalatarol,
vegzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
kiilonos tekintettel az etikai szabalyokra;

biztositja az érdekképviseleti forum miikodését és tajékoztatja az ellatast igénybe ve-
vOket az ellatottjogi, illetve a gyermekjogi képvisels igénybevételének lehetdségérdl;
képviseli az intézményt kiils§ szervek el6tt;

jogosult a kotelezettségvallalasra, gyakorolja az utalvanyozasi, eldiranyzat felhasznala-

si, kiadményozasi jogkort,

Utasitasi jogkore:

Kozvetlen utasitasi jogkorrel bir az intézmény valamennyi dolgozdja felett.

Felelds:

az intézmény miik6déséért
az alapitd okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatdsinak biztositisaért a hata-

lyos jogszabalyok ¢€s a fenntarté altal hozott dontések keretei k6zott.

26



A kinevezési okmanynak megfeleléen jogosult az intézményvezetSi cim hasznélatira. Az
intézményvezet$ tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgds intézke-
déseket tartalmazo iratokat a vezet6i helyettesitési rend szerint lehet alaimni.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az Intézményvezet$ helyettes helyettesiti.

Intézményvezeté helyettes

A munkaltat6i jogokat az Intézményvezetd gyakorolja felette. A kozalkalmazottak jogalla-
sarol sz616 1992. évi XXXIIIL. térvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében jelen pozicid pa-
lyazat kiirasa nélkiil is bet6lthetd.

- ha mér legalabb két alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyazati felhivas kiirasara,

- ha a munkakér haladéktalan betltése a folyamatos ellatas biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetlentiil sziikséges, és a folyamatos miikddéshez sziikséges személyi feltételek
mas munkaszervezési eszk6zokkel nem biztosithatok,

- tovabbd, ha a kozalkalmazott az erre vonatkozo megbizast megel6z&en legaldbb egy éve

koézalkalmazotti jogviszonyban 41l a munkaltatoval.

Jogallasa: az intézmény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat iranyitja.

Munkajat az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett, az intézményve-
zetd helyettessel egyiittmiikédve végzi, munkajardl rendszeresen beszdmol.

Az intézményvezet6t tavollétében helyettesiti.

Feladatai:

— biztositja az intézmény alapité okiratdban meghatérozott szociélis alaptevékenység és
egyéb kiegészitd tevékenység ellatasat;

— a szolgaltatast igénybevevékrél Intézményi elektronikus adatszolgéltatds szervezeti
egységenkénti megszervezése, feliigyelete;

— gondoskodik a szociélis agazat jogszabalyokban eldirt alapdokumentumainak és vala-
mennyi szabélyzatanak kidolgozésardl, aktualizaldsardl, a szabalyzatokban foglaltak
szervezeti egységben torténo realizalasarol;

— meghatarozza az intézmény szocialis agazatdban dolgozok munkakorét és ellendrzi a

munkakdri leirasokat;

27



Osszehangolja a szervezeti egységekben folyo szakmai tevékenységeket;

végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbdl, az intézményvezetd illetve vezetdi tes-
tilet dontéseibdl eredd feladatokat;

figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységek ellatottsagi és miiko-
dési mutatoit, elemzi a mikddés szakmai hatékonysagat;

szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek bels ellendrzési mitkddését és gondoskodik
az ellendrzés megallapitisainak realizalasarél

évente Osszesiti a dolgozdk kotelezd tovabbképzésének tervét;

gondoskodik az intézmény hasznalataban 1év6 vagyon rendeltetésszer( hasznalatardl;
tanulméanyozza és értékeli az ellatdsban részesiilok és a lakossag véleményét a szerve-

zeti egységek miikodésérol.

Hataskore:

felelés vezetSként, dont minden olyan iigyben, melyet az intézményvezetd
hataskorébe utal, illetve nem utal mas hatdskorbe;

az intézményvezet$ altal kizdrélagos hataskdreként meghatarozott egyéb feladatok
ellatasa;

minden ligyben ellendrzési, egyeztetési jogkdr gyakorlasa a szervezeti egységek
egészére kiterjedden az intézményvezetd utasitdsa €s a munkakori leirasa szerint;

a szervezeti egységek tevékenysége elleni panasz kivizsgdldsiaval kapcsolatos

intézkedések kezdeményezése.

Feleldssége:

a szervezeti egységi rendszer szakszeri ¢s jogszerli miikodésének biztositasa;

az ellendrzések soran észlelt szabalytalansagok, hidnyossigok megsziintetése, a
mulasztok feleldsségre vondsanak kezdeményezése;

az intézmény elektronikus adatszolgaltatasi kitelezettségének teljesitése;

az informécioés Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol széld torvény
betartasa és betartatasa;

a hatés- és jogkorébe tartozo6 intézkedések, feladatok ellatasa;

anyagi felel6sség a hatalyos munkajogi szabalyok szerint.
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— Koteles a munkavégzése soran tudomaéséra jutott személyes, valamint az intézmény

miikddésével kapcsolatos adatok meg6rzésére. Illetéktelen személlyel nem kozolhet

olyan adatot, amely a munkaltatora hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Tavolléte, akadalyoztatisa (3 napot meghaladd) esetén az Intézményvezeté nevezi meg

helyettesitojét.

SZERVEZTIEGYSEG-VEZETO

A munkaltatdi jogokat az intézmény vezetGje gyakorolja felette. Az Intézmény vezetSjének

dontése alapjan jelen beosztés palyaztatassal vagy palyaztatas nélkiil t6lthetd be.

Jogallasa: az Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat iranyitja.

Feladatai:

biztositja a szervezeti egységében a meghatarozott szocidlis alaptevékenység és egyéb
kiegészitl tevékenység ellatasat;

a szolgéltatast igénybevevokrdl intézményi elektronikus adatszolgaltatds szervezeti
egységben torténé végrehajtisa;

gondoskodik a jogszabalyi elGirasok maradéktalan érvényesitésérél, a szabalyzatokban
foglaltak realizalasardl;

javaslatot tesz a szervezeti egységben dolgozok munkakérére és elkésziti a munkakori
leirasokat;

Gsszehangolja a szervezeti egységében folyd szakmai tevékenységeket;

végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbol, az intézményvezetd, illetve vezetdi tes-
tillet dontéseibdl eredd feladatokat;

figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységben ellatotti és miikodési
mutatéit, elemzi a mitkddés szakmai hatékonysagat;

szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek belsd ellendrzési miikodését és gondoskodik
az ellen6rzés megallapitasainak realizdlasarol

évente Osszesiti a dolgozok kotelezd tovabbképzésének tervét;

gondoskodik a szervezeti egység hasznalatdban 1év6 vagyon rendeltetésszerii hasznala-

tarol,
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tanulmanyozza és értékeli az ellatasban részesiil6k és a lakossag véleményét szervezeti

egységének miikodésérol.

Hataskore:

a szervezeti egységének felelds vezetbje, dont minden olyan tigyben, melyet az
intézményvezetd hataskorébe utal, illetve nem utal mas hataskorbe;

az intézményvezet$ altal kizarélagos hataskoreként meghatarozott egyéb feladatok
ellatasa;

jogosult teljesités igazolasara.

Feleldssége:

a szervezeti egység szakszer( €s jogszerli mlikodésének biztositasa,

az ellendrzések soran észlelt szabalytalansagok, hidnyossagok megsziintetése, a
mulasztok feleldsségre vonasanak kezdeményezése;

az intézmény elektronikus adatszolgaltatasi kitelezettségének teljesitése;

az adatvédelmi torvény betartasa és betartatasa;

a hatés- és jogkdrébe tartozo intézkedések, feladatok ellatasa;

anyagi felel6sség a hatalyos munkajogi szabalyok szerint;

koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott személyes, valamint az intézmény
mitkddésével kapcsolatos adatok megoérzésére. Illetéktelen személlyel nem kozolhet

olyan adatot, amely a munkaltatéra hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

Tavolléte esetében a vezetd dpold helyettesiti: Oregtorony Otthon Boldogkévéralja, Gémes

Otthon Ricse, Nektar Otthon Tokaj

Tavollétében a szocialis ligyintézé helyettesiti: K6patak Idsek Otthona Zsujta

Tavollétében az osztalyvezetd helyettesiti: Kincsestar Iddsek Otthona Bodrogkeresztur

Vezet6 apolo

A munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja felette. A kdzalkalmazottak jogalla-

sardl szol6 1992. évi XXXII. térvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében jelen pozicid pa-

lyazat kiirasa nélkil is betolthetd

- ha mér legalabb két alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyazati felhivas kiirasara,

30



- ha a munkakor haladéktalan betoltése a folyamatos ellatas biztonsagos megszervezéséhez

elengedhetetlentil sziikséges, és a folyamatos mUikddéshez sziikséges személyi feltételek

mas munkaszervezési eszkozokkel nem biztosithatok,

- tovabb4, ha a kdzalkalmazott az erre vonatkozd megbizast megel6z6en legalabb egy éve

kozalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatoval.

Jogallasa:

Az intézmény vezetSje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat iranyitja.

Munkajét a szerveztiegység-vezet§jének koordindlasaval végzi.

Feladatai:

A szerveztiegység-vezetSt -tavollétében  helyettesiti:  Oregtorony  Otthon
Boldogkd&varalja, Gémes Otthon Ricse, Nektar Otthon Tokaj szervezeti egységekben.
A szolgaltatast igénybevevOk gondozési feladatellatasanak, az apolok /gondozok
mentalhigiénés munkatarsak munkajanak iranyitoja, szervezdje.

Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyasat, gydgyulasat.

Asszisztal az orvosi rendeléseken, foganatositja az orvos altal el8irt gyogyszerelést,
utasitast.

Szervezi a szakrendelésre beutalt ellatott vizsgalaton valéd részvételét, biztositja az ella-
tott sziikséges egészségiigyi iratait.

Ellendrzi az ellatottak higiénés és kulturalt étkezését, feliigyel a napi gyogyszerelés
pontos vezetésére. Ellendrzi az ellatottak felligyeletének ellatasat.

Feliigyeli a hozza beosztott apoldk/gondozdk munkakori leirdsban foglalt kételezd fe-
ladatainak ellatasat.

Ugyel az orvosi rendeld, az egészségiigyi részleg, a betegszobak/elkiilonitd tisztasaga-
ra, rendjére.

Kételes tajékozodni az ellatottak foglalkoztatasardl, mentalhigiénés ellatasukat befo-
lyasold egészségi allapot valtozasrdl és jogosult a szikséges intézkedések megtételére.
Ismernie kell a mentalhigiénés csoport altal kidolgozott gondozasi terveket, sziikség
esetén biztositja az 4poldi/gondozoi jelenlétet, felligyeletet, kozremiikodést.

A szervezeti egység apolasi-gondozasi tevékenységrdl rendszeres beszamolasi kotele-

zettséggel tartozik a szerveztiegység-vezetdje felé.
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Hatéskore:

Dont minden olyan iigyben, melyet a jelen dokumentum, munkaltat6i utasitas, illetve jog-

szabdly hataskorébe utalt.

— Tavolléte esetén az osztalyvezetd, akadalyoztatisa (3 munkanapot meghaladdan) ese-
tén egy-egy feladat ellatasa tekintetében a szerveztiegység-vezetGje altal irdsban meg-

bizott személy helyettesiti.

Felelossége:
- FelelGs a szervezeti egységének szakszerli és jogszerli milkodésének biztositasaért.
- Koteles a munkavégzése soran tudomaséra jutott személyes, valamint az intézmény
miikédésével kapcsolatos adatok megdrzésére. Illetéktelen személlyel nem kozodlhet

olyan adatot, amely a munkaltatéra hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

RESZLEGVEZETO

A munkaltatéi jogokat az intézményvezets gyakorolja felette. Intézmény vezetSjének don-

tése alapjan jelen munkakor palyaztatas nélkiil is betdlthetd.

Jogallasa:
Az intézmény vezet6je nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat iranyitja.

Munk4jat a szerveztiegység-vezetdjének koordinalasaval végzi.

Feladatai:

— A szolgéltatast igénybevevOk gondozasi feladatellatdsanak, az dpoldk /gondozok
mentalhigiénés munkatirsak munkajanak iranyitdja, szervezfje. A részleg
tisztasdganak, higiénés viszonyainak feleldse.

— Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyasat, gyogyulasit.

— Asszisztal az orvosi rendeléseken, foganatositja az orvos 4ltal elSirt gydgyszerelést,
utasitast.

— Szervezi a szakrendelésre beutalt ellatott vizsgalaton vald részvételét, biztositja az ella-

tott sziitkséges egészségiigyi iratait.
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Ellendrzi az ellatottak higiénés és kulturalt étkezését, feliigyel a napi gyogyszerelés
pontos vezetesére. Ellendrzi az ellatottak feliigyeletének ellatasat.

Feliigyeli a hozza beosztott apolok/gondozdk munkakéri lefrasban foglalt kotelezd fe-
ladatainak ellatasat.

Ugyel az orvosi rendeld, az egészségiigyi részleg, a betegszobak/elkiilonit tisztasaga-
ra, rendjére.

Koteles tajékozodni az ellatottak foglalkoztatasarol, mentalhigiénés ellatasukat befo-
lyasolo egészségi allapot valtozasrdl és jogosult a sziikséges intézkedések megtételére.
Ismernie kell a mentélhigiénés csoport altal kidolgozott gondozasi terveket, sziikség
esetén biztositja az dpoldi/gondozdi jelenlétet, feliigyeletet, kozremiikddést.

A részleg apolasi-gondozasi, illetve szakmai, mentalhigiénés tevékenységrdl rendsze-

res beszamolasi kotelezettséggel tartozik a szerveztiegység-vezetdje felé.

Hataskore:

A csatolt részleg szakmai iranyitdja.

RészlegvezetGként dont minden olyan tigyben, melyet a jelen dokumentum, munkalta-
to1 utasitas, illetve jogszabaly hataskorébe utalt.

Tévolléte esetén az osztalyvezetd, akadalyoztatasa (3 munkanapot meghaladéan) ese-
tén egy-cgy feladat ellatasa tekintetében a szerveztiegység-vezetdje altal irdsban meg-

bizott személy helyettesiti.

Felelgssége:

FelelSs a részlegének szakszerii és jogszerii miikGdésének biztositasaért.
Koteles a munkavégzése soran tudomdséra jutott személyes, valamint az intézmény
miikddésével kapcsolatos adatok megbrzésére. Illetéktelen személlyel nem kozodlhet

olyan adatot, amely a munkéltatéra hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

OSZTALYVEZETO

A munkaltatoi jogokat az intézmény vezetGje gyakorolja felette. Intézmény vezetdjének

dontése alapjan jelen munkakor palyaztatas nélkiil is betolthetd.
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Jogéllasa:
Az Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat iranyitja.

Munkajét a szerveztiegység-vezet§ dpoldjanak koordinalasaval végzi.

Munkakori feladatai:

— Kiemelt feladata az egészségiigyi ellatas gyakorlati megvalGsitisa az orvosi és ve-

zetd apold rendelkezései szerint.

— Az intézeti ellatottak egészségligyi, higiénés ellatdsanak iranyitasa.

Hataskore:
— Dont minden olyan ligyben, melyet a jelen dokumentum, munkaltatdi utasitas, jogsza-
baly hataskorébe utalt.
~ Téavolléte, akadalyoztatasa (3 munkanapot meghaladéan) esetén egy-egy feladat ellatasa

tekintetében a szerveztiegység-vezetdje altal megbizott személy helyettesiti.

Feleldssége:

- A szervezeti egység szakszer(i ¢s jogszeri gondozasi munkajanak biztositaséért

Funkcionalis szervezeti egység

Az intézmény gazdasagi, miszaki, tigyviteli feladatait ellaté egység,.
A hozza kapcsol6doé munkakorok: gazdasagi tigyintézd, humén iigyintézd, adminisztrator,

miiszaki igyintéz6, valamint miiszaki teriileten dolgozok, stb.

Feladatai:

Gazdasdgi. miiszaki feladatok:

— Kapcsolattartas a szervezeti egységek ellatotti letétkezelSivel és szocialis asszisztense-
ivel, irAnymutatast nyijtasa a szakmai munkajukhoz.

— Kapcsolattartas a kdnyveléssel.

— Gondoskodik a gazdalkodashoz sziikséges adatok Gsszegytijtésérdl, elemzésérdl, és az
intézményvezetd jovahagyasat kovetden annak tovabbitisarol a fenntartd részére.

— Gondoskodik a kis értékii targyi eszkoznyilvantartasanak ellenSrzésérdl.
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Gondoskodik a leltarozasi iitemterv szerint a leltdrozas lebonyolitasanak szervezésé-
16l.

Vezeti €s aktualizalja a kotelezettségvallalas nyilvantartast.

Gondoskodik, az intézmény jogszabalyban eldirt gazdalkodast érint§ szabalyzatainak
elkészitésérol, azok folyamatos aktualizalasarol.

Kapcsolatot tart a belsé ellendrzéssel, gondoskodik az ellendrzési nyomvonal kialaki-
tasardl és a sziikséges ellenbrzések végzésére javaslatot fogalmaz meg,

A csoportjaban tartozok munkéjédhoz irdinymutatést ad, ellendrzi a végrehajtast.
Figyelemmel kiséri a beszerzési forrasokra vonatkozo el6irasokat (kdzpontositott be-
szerzés, blintetés végrehajtasi beszerzés, kozbeszerzés) azok betartasaval szervezi a

nem muszaki ellatas kdrébe tartozd beszerzéseket.

Személviigyi feladatok:

Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdkrdl dsszedllitott személyi
anyagok kezelése, tarolasa, 6rzése és napra kész karbantartésa.

Ellendrizni a munkavallalok altal k6zolt, a munkakorok ellatasihoz sziikséges adatok
helyességét.

Napra készen vezetni az intézmény 1étszamnyilvantartasét, beszerezni, feldolgozni és
rendezni a munkaiigyi intézkedésekhez sziikséges informacidkat.

Adatokat szolgaltatni az intézmény Osszes dolgozodjara kiterjedd 1étszam-statisztikai
jelentésekhez,

Minden honap 5. napjaig elkésziteni a dolgozokra vonatkozo tavolléti és valtozasjelen-
tést, a szakmai €s szervezeti egységek vezet6i altal leadott valtozod bérekkel egyiitt.
Ezek a dokumentumok a bérszamfejtés alapbizonylatai.

Kiallitani és nyilvantartani az utazasi kedvezményre jogosit6 igazolvanyokat az ide-
vonatkozo jogszabalyok alapjan.

Evente adatot szolgéltat az intézmény dolgozdirdl a kdltségvetés elkészitéséhez (16t-
szam, illetmény, jubileumi jutalom, 4tsorolas).

Intézni az intézmény dolgozdinak szervezeti egységenként, illetve szakfeladatonkénti
nyilvéntartasat, végzi a jogviszonnyal 6sszefliggd dokumentumok vezetését, az alkal-
mazasi okmanyok kitoltését, alkalmazas soran bekdvetkezd valtozasok miatti modosi-

tasokat (atsoroldsokat), a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.
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Lebonyolitani a munkéval Osszefiigg tigyfélforgalmat, levelezést.

Ellatni az intézmény szakmai s szervezeti egységeiben dolgozd személyes gondoso-
dast végz0 alkalmazottak mlik6dési nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Intézni a szakmai és szervezeti egységekben dolgozok munkakéri alkalmassagival
kapcsolatos feladatokat, arrdl napra kész nyilvantartast vezet.

Nyilvantartast vezetni: a betegszabadsagokrdl, tappénzes napokrol, évi rendes szabad-
sagokrol, fizetés nélkiili szabadsagokrdl, tanulmanyi kedvezményekrél és szabadsa-
gokrol, fegyelmi iigyekrdl és egyéb jogviszonyokrol.

Kozremikddni a nyugdijazasok el6készitésében.
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4. FEJEZET

TENGERSZEM INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY BORSOD-
ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE
SZERVEZTIEGYSEG-VEZETOINEK FELELOSSEGE, JOGAIK ES
KOTELESSEGUK

A vezetok feleldssége, jogaik és kotelességiik

A vezetd beosztast betdltd kozalkalmazottak altalanos felelGsségét, jogait és kotelességeit a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo torvény és az erre iranyuld egyéb jogszabalyok, az
intézményen beliili jogokat és kotelességeket az SZMSZ és a munkakori lefrasuk tartal-
mazza.

Vezet6r munkakort az 1/2000. (I 7). SzCsM rendelet, illetve a 15/1998. (IV. 30.) NM ren-
delet mellékletében meghatarozott szakiranyu felséfoku iskolai végzettséggel, szocialis
szakvizsgaval valamint legalabb 3 éves szociélis, illetdleg gyermekvédelmi szakmai gya-
korlattal rendelkezé tolthet be.

Az intézmény szerveztiegység-vezetdit az intézményvezetd nevezi ki.

A vezetd beosztast betolto kozalkalmazottak felelosek kiilénosen:

— az intézmény feladataibol az altala vezetett egységre harul¢ feladatrészek elvégzésért, a
munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozdk egyéni és csoportos feladatainak
megvaldsitasaért;

— folyamatba épitett elGzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés végzéséért az erre vonatkozd
bels§ szabalyzatban foglaltak szerint;

— amunkavégzés sordn a jogszabalyok, jelen SZMSz és mas belsd szabalyzatok, utasita-

sok betartasaért és betartatasaért;
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— azirdnyitasa ala tartoz6 egység munkarendjének betartatisaért, a dolgozok munkajanak
megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért, a munkakori leirdsok elkészitéséért és
elfogadasra, aldirasra az intézményvezetOnek torténd atadasért;

— az irdnyitdsa alé tartozo egység dolgozoinak szakmai segitségnyijtasaért;

— az iratkezelés szabalyossagaért, az tigyviteli rend és a bizonylati fegyelem betartasaért
¢s betartatasaért;

— az értekezleti rend betartasaért, a beszamolasi és jelentési kitelezettség teljesitéséért;

— az intézményen belill térténé folyamatos szakmai egyiittmiikodésért;

— atudomasdra jutott titok megOrzéséért, tovabba a titoktartasi szabalyok betartasaért és
betartatasaért;

— az informacié-védelem, az adatvédelem biztositasért;

— az intézmény vagyonvédelmi, rendészeti, tlizbiztonsagi, munka- és balesetvédelmi el6-
irasainak, a személyes intézkedési koriikbe tartozo intézményi szabalyzatok betartisé-

ért €és betartatasiért.

A vezetd beosztasu kozalkalmazott joga:

— az altala vezetett egyscg feladatkorével Gsszefiiggd szabalyzatok, igyrendek, utasitasok
el6készitése, azzal kapcsolatos javaslatok eléterjesztése;

— javaslattétel a vezetdi értekezletek napirendi pontjaira, megtargyalandé témaira;

— a munkatarsaira vonatkozo, jogviszonyukat érint§ ligyekkel kapcsolatos dokumentu-
mok megismerése;

— munkakdzosség és/vagy munkacsoport tagjaként, érdekképviseleti szerv hivatalos kép-
visel8jeként dolgozni, ilyen csoport alakitasara javaslatot tenni, megbizsa esetén an-
nak vezetését a legjobb tudasa szerint ellatni;

— Jjavaslattétel a munkaltatéi jogkor gyakorldja felé az altala vezetett egységben foglal-
koztatott, ill. foglalkoztatasra keriil§ dolgozok kdzalkalmazotti jogviszonyanak létesi-
tésére, megsziintetésére, felelésségre vonasara, értékelésére, anyagi elismerésére;

— a munkaltatdi jogok koziil gyakorolja az iranyitasa ala tartozé dolgozdk szabadsaganak
engedélyezését, javaslatot tesz fegyelmi felelGsségre vondasra, jutalmazésra, az intéz-
ményvezetd elézetes jovahagyasaval tilmunkat, rendkiviili munkavégzést rendelhet el,

— javaslatot tesz a kdzvetlen iranyitsa ala tartozé munkatarsak szakmai tovabbképzésére.
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A vezetd beosztasu kozalkalmazott kételes:

— a szakmai terveket, elGterjesztéseket, beszamoldkat elkésziteni az intézményvezetd
altal kijelSlt napig, hiteles adatot szolgaltatni az intézményi szintii beszamolokhoz;

— a rendelkezésére 4ll6 minden térvényes eszk6zzel képviselni az intézmény érdekeit,
elésegiteni azok érvényre jutasat;

— a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 térvény rendelkezéseit, egyéb szakmai szabalyo-
kat és szokasokat betartani és betarttatni;

— sajat vezetdi ismeretét fejleszteni;

— az iranyitasa alatt all6 kozalkalmazottak hatékony foglalkoztatasarél, munkavégzésiik
folyamatos ellendrzésérél, beszamoltatasukrdl gondoskodni;

— arabizott targyi eszkdz6k rendeltetésszerti hasznalatarol €s megdrzésérdl gondoskodni;

— védeni az intézmény jé hirnevét, eleget tenni az adatvédelmi, a titokvédelmi elGirdsok-
nak, egyben betartani a jelentéstételi, beszamolasi és informacios kitelezettségek tekin-

tetében a szolgalati utat, a jogszabaly altal engedélyezett kivételektdl eltekintve.

Munkakor atadas-atvétel:

— A vezet8k — amennyiben személyiikben valtozas torténik — "Atadas-atvételi jegyzd-
konyv" felvétele mellett munkakoriiket kételesek atadni, ill. atvenni.

— A munkakor atadasandl a kdzvetlen felettesnek vagy az intézmény intézményvezetsjé-
nek jelen kell lennie.

— Az atadas-atvételi eljarast a vezet6 felmentésével, athelyezésével egy-idében el kell
végezni, de legkésébb a jogviszony megsziinését kdvetd 30 napon beliil be kell fejezni.

— Ha a munkakdr betdltésére uj személyt még nem jeldltek ki, a munkakort a kdzvetlen
vezetének vagy az intézményvezetd altal hatirozott idére megbizott személynek kell
atvenni, legalabb 3 fGs bizottsag kbézremiikbdésével torténd tényfeltiras, atvételi jegy-

zO0konyv mellett.
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Munkakori leirasok:

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakdéri leirasok tartalmazzak.

A munkakoéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdok jogallasat, a szer-
vezetben elfoglalt munkakémek megfelelGen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6loan.

A munkakoéri leirasokat a szervezeti egység mddosulasa személyi véltozas, valamint fela-
dat valtozasa esetén azok bekdvetkeztétSl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A  munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizdlasaért felelds: az illetékes

szerveztiegység-vezeto.
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5. FEJEZET

TENGERSZEM INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY BORSOD-
ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE MUNKAJAT SEGITO TESTULE-
TEK, SZERVEK, KOZOSSEGEK ES ERDEKKEPVISELET

Az intézményvezetd a hatékony és a magas szinvonalil szakmai munka, a racionélis gaz-
dalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara

biztositott férumokon.

A Intézményi munka iranyitisat segité forumok
e Vezetoi értekezlet
o Szervezeti egységek értekezlete
e (Csoportértekezlet,
e Osszdolgoz6i munkaértekezlet
e Lakogyiilés
e FErdekképviseleti forum
¢ Dolgozdéi érdekképviseleti szervezetek

o Kozalkalmazotti Tanics

Vezet6i értekezlet
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb kettd alkalommal vezet6i érte-
kezletet tart.
A vezet0i értekezleten részt vesznek:
— intézményvezetd helyettesek
— szerveztiegység-vezetdk
— meghivottak
A vezet6i értekezlet feladata
— tajékozddas a belsd szervezeti egységek munkajarol
— az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivalo-

inak attekintése
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Szervezeti egységek értekezlete

Az intézmeényvezetS helyettes az ellatasi teriilethez tartozd egységek szamara sziikség sze-
rint, de legalabb negyedévente csoportértekezletet tart.
Az értekezleten részt vesznek:
—intézményvezet6 helyettesek
—szerveztiegység-vezetok
—vezetd apolok
—részlegvezetGk
—meghivottak.
Az értekezlet feladata:
— a szervezeti egység eltelt idészak alatt végzett munkajardl torténd beszdmold, an-
nak értékelése;
— aszervezeti egység munkdjaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziin-
tetésére intézkedések megfogalmazasa;
— amunkafegyelem értékelése;
— aszervezeti egység elott all6 feladatok megfogalmazasa;

— aszervezeti egység munkajat érint6 javaslatok megtargyalasa.

Csoport értekezlet

A szervezetiegység-vezet6 az ellatési teriilethez tartozé egységek szamara csoportértekez-
letet tart.
Az értekezleten részt vesznek:
—  szerveztiegység-vezetd
—  vezetd apold
—  részlegvezetd
— meghivottak.
Az értekezlet feladata:

— az adott szakmai egység munkajanak szervezése, feladatok megfogalmazasa;
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— az egyiittmiikddés és munkamegosztis rendjének meghatarozasa,
— amunkafegyelem és munkahelyi 1égkor alakitasa;
— a szakmai egység munkajanak értékelése, valamint a munkat érint§ javaslatok meg-

targyalasa.

Osszdolgozoi értekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, illetve évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozéi
értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.
Az intézményvezetd az Gsszdolgozoi értekezleten:
— beszamol az intézmény eltelt idGszak alatt végzett munkéjarol;
~ értékeli az intézmény szakmai programjanak, munkatervének teljesitését;
—  értékeli az intézményben dolgozok élet és munkakorilményeinek alakuldsat,
— 1smerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja Gssze.
Az értekezleten lehetGséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket ki-

fejthessék, kérdéseket tehessenek fel és azokra valaszt kapjanak

Lakogyiilés

A szerveztiegység-vezet$ az ellatast igénybevevlk részére évente legalabb két alkalommal
lakégyGlést hiv Ossze. A lakogylilés tartalma az egységben €16 ellatast igénybevevoket
érint6 megfelel6 témakorok megbeszélése. A lakogylilésen tijékoztatni kell az ellatottakat
érintd szabalyokrol, az intézeti eseményekrdl és a tervekr6l. A lakogytilésen az ellatast
igénybevevéknek moddjuk van véleményeik, panaszaik, problémaik, otleteik, javaslataik
kifejtésére. A lakogytilésre az intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

A szerveztiegység-vezet$ az altala meg nem valaszolt kérdésekre nyolc napon beliil iras-

ban koteles valaszolni.
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Erdekképviseleti Férum

Az ellatott €s torvényes képviselGje, hozzatartozdja panaszaval, észrevételével az alabbi

szervekhez fordulhat:

Az Erdekképviseleti Forumhoz az intézményi jogviszony megsértése, személyiségi
jogainak, kapcsolattartdsdnak sérelme, tovabba az intézmény dolgozéinak szakmai ti-
toktartdsi és vagyonvédelmi kételezettsége megszegése esetén.
Az Erdekképviseleti Férum a panaszt koteles kivizsgélni és annak eredményérél a pa-
nasztevét irasban értesiteni.
Az Erdekképviseleti Forum a hozzi elSterjesztett és megalapozott panasszal
kapcsolatban intézkedéseket kezdeményezhet az intézményvezet6nél, valamint a
beutalé szervnél, az ellatottjogi képviselonél, illetve a gyermekjogi képviselénél
amennyiben az intézmény miikddésével kapcsolatosan jogszabalysértésre utald jeleket
cszlel Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosignal, a Borsod-Abatj-Zemplén
Varmegyei Kormanyhivatal, egyéb hatdskorrel rendelkezd szervnél, amennyiben az
intézmény mitkddésével kapcsolatosan jogszabélysértésre utald jeleket észlel. A
panasztevot errdl a vizsgalat eredményének kozlésével egyidejiileg tajékoztatja.

Az Erdekképviseleti Férum sziikség szerint, de évente legalabb kétszer iilésezik, iilé-
seirdl jegyzOkonyv késziil.

Az iiléseit az elndk vezeti, dontéseit egyszerli szotSbbséggel hozza, szavazategyenls-
ség esetén az elndk szavazata dont.

Miikodését részletes szabalyzat tartalmazza, amely az intézményvezeténél van elhe-
lyezve.
Az intézményvezet6hoz az ellatas koriilményeit érintd kifogasaval (étkezés, egészség-
tgyi ellatds, mentélis gondozas, ruhdzati ellatas, elhelyezés, stb.), valamint ha panaszét
az Erdekképviseleti Férum 15 napon belil nem vizsgalja ki, vagy annak eredményével
nem ért egyet. Az intézményvezetd koteles 15 napon beliil a panasztevét irasban értesi-
teni.
A Szocialis €s Gyermekvédelmi Fdigazgatosaghoz fordulhat, amennyiben az intéz-
mény vezetbje az Erdekképviseleti Férum dontése alapjan nem intézkedik, illetve az

intézményvezets intézkedésével nem ért cgyet.
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Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek

A dolgozdk érdekképviseleti foruma:

— Kozalkalmazotti Tanacs.

Miikodésiiket €s tevékenységilket az intézmény biztositja, a Kozalkalmazotti Szabalyzat
alapjan.

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik a dolgozok minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése timogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését, mely-
nek formai lehet a szakszervezet, illetve a kozalkalmazotti tanacs. Az egyiittmiikodés rend-

jérdl a kollektiv szerzédés, illetve kdzalkalmazotti szabalyzat rendelkezhet.

Az intézmény miikddését segito testiiletek, szervek és kozdsségek iiléseirs] jegyzSkonyvet
kell késziteni, megorzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzOGkonyvnek tartalmaznia kell:

— az ilés helyét idépontjat,

— amegjelentek nevét,

— anapirendi pontokat,

— atanacskozas 1ényegét,

— a hozott dontéseket.
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6. FEJEZET

TENGERSZEM INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY BORSOD-
ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE MUNKAVEGZESSEL
KAPCSOLATOS SZABALYAI

1. A Intézmény miikodése

Az intézmény miikddési teriiletén, a fenntarté altal biztositott kéltségvetésbdl fedezi az
ellatottak ellatasat.

Az intézmény éves koltségvetésének elkészitésekor felméri a miikddéshez szitkséges el-
zetes koltségeket, a felujitasi, karbantartasi feladatait, az eszkdz és anyagszitkségleteit,
ellatasi felelGssége szerint.

Az intézmény szdmara biztositott éves kiltségvetést 6nalldan, a feladat ellatisi kotelezett-

ségeinek teljesitésére, gazdasigosan hasznalja fel.

Az integrélt intézmény székhelyén és telephelyein folyamatosan miikédé intézmény.
Biztositja a személyi és alapvetd jogok érvényesitését. Hazirendben rogziti az ellatasban
részesiilok €s a lakok ellatasat végzé kozalkalmazottak magatartasi normait, az alkalmazot-

takkal valo kapcsolattartas rendjét, valamint az intézmény belsé életének szab4lyait.

2. Az intézmény gazdalkodas rendszere

Az Intézmény — mint jogi személy — kezelésére bizott anyagi, pénziigyi eszkozdk rendelte-
tésszerll €s a koltségvetésben jovahagyott mértéket meg nem haladé tervszerd felhasznala-
sat az anyagi ¢€s pénzeszkozok feletti rendelkezési joggal felruhazott vezeték (kijeldlt gaz-
dalkoddk, szerveztiegység-vezetdi) kotelesek latja el.

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, ezért a gazdal-
kodassal kapcsolatos feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosig Borsod-

Abauj-Zemplén Varmegyei Gazdasagi Osztélya biztositja.
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Az Intézmény gazdélkodasénak rendszere a Munkamegosztasi Megallapodasban szabalyo-
zott folyamat. A Munkamegosztasi Megallapodas a Szociélis és Gyermekvédelmi Féigaz-
gatosag Borsod- Abatlj- Zemplén Varmegyei Kirendeltsége és az Intézmény kozott jott

1étre.

3. A Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létrejotte

Az intézményben dolgozo kozalkalmazottak, mely jogviszony hatdrozatlan vagy hatérozott
1dejili kdzalkalmazotti kinevezéssel jon 1étre.

A kinevezés részletes szabalyait a kézalkalmazottak jogallasardl szlo 1992, évi XXXIIL.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.) e tartalmazza, mely a jogviszonyra vonatkozo egyéb szaba-
lyok tekintetében is meghatarozza az eljaras rendjét azzal, hogy a térvény mellett a vonat-
kozd egyéb jogszabalyokban foglaltakat is maradéktalanul be kell tartani.

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejl kinevezéssel és annak elfogadaséval jon
létre.

Az intézmény feladatainak ellatasara egyéb jogviszony keretében is foglalkoztathat mun-

kavallalokat.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazasa

Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illet-
ménykiegészitése, illetménypodtléka és mindazon juttatisok, amelyek rendszeresen ismét-
16dve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztilyba és fizetési
fokozatba kell besorolni a Kjt. alapjan.

A munka dijazésara vonatkozé megéllapodésokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kovet6 ho 5. napjaig kell kifizetni.
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A kézalkalmazott a betdltétt munkakor fiiggvényében illetménypotlékra jogosult.
Az illetménypétlék mértékét az illetményalap szézalékaban kell meghatérozni.

Vezetoi potlek
A vezetd éllasu kozalkalmazottat vezetSi potlék illeti meg, a Kijt., és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz016 1992. évi XXXIIL. tdrvény végrehajtasarél szolé 257/2000. (XIL 26.)

Korm. rendelet (a tovabbiakban: kormanyrendelet) alapjan.

Délutani potlék

A szocialis intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott személynek, ha a
beosztas szerinti napi munkaidejének kezdd id6pontja rendszeresen véltozik, a tizennégy
¢s tizennyolc ora kozotti id6tartam alatt torténé munkavégzés esetén 15% bérpotlék jar, ha
a munkaltat6 napi izemelési ideje meghaladja a munkavallalé napi teljes munkaidejét és a
kozalkalmazottak, munkavéllalok idészakonként rendszeresen, egy napon beliil egymast

valtva végzik azonos tevékenységiiket.

Miiszak potlék

Miszak potlékra jogosult a dolgozé a Munka Térvénykdonyveérdl szol6 2012, évi L térvény
(a tovabbiakban: Mt.) 141.§-a értelmében a tizennyolc és hat éra kozotti idétartam alatt
tortend munkavégzés esetén, ha a beosztds szerinti napi munkaidé kezdetének idSpontja
rendszeresen valtozik.

A potlék mértéke: 30 %

Ejszakai potlék
Az Mt. értelmében a miszakpétlékra jogosult munkavallalét kivéve a dolgozé éjszakai
potlékra jogosult €jszakai munkavégzés esetén, ha ennek tartama az egy érat meghaladja.

A pétlek mértéke: 15%

Munkasziineti napra és tilordra jaré bérpotlék
A kozalkalmazott a munkasziineti napon megszakitas nélkiili munkarendben végzett mun-

kajaért jard illetményére és a 100%-os illetménypotlékra jogosult.
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Munkahelyi potlék
A kozalkalmazottat munkahelyi p6tlék illeti meg a kormanyrendelet értelmében.

A potlék mértéke a pétlékalap 120 %-a.

Tovabbi szakképesitésért jaro illetmény
A feladatkér szakszertbb ellatasat biztositd feladatkoron beliili szakosodést el3segitd to-
vabbi szakképesités, szakképzettség elismeréseként a kozalkalmazott szamara az intéz-

meny vezetGje tovabbi szakképzési potlékot allapithat meg, a Kijt. alapjan.

Nem rendszeres személyi juttatisok

Hlletménykiegészités
A Kijt. alapjan a kozalkalmazott a fizetési fokozatanak megfeleléen munkaltatéi dontés

alapjan illetményén feliili illetménykiegészitésben részesiilhet.

Megbizasi dij

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok szdmara megbizasi dij,
szerz6déssel dijazas munkakorébe tartozé feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozéan, elézetesen kotott megbizasi szerzédés alap-
jan a megbizd altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység igénybevételére kiilsé személlyel
vagy szervezettel megbizasi szerz6dés csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv altal

szabalyozott feladatok elvégzésére kothets.

Egyéb juttatasok

Tovabbképzés

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek
munkakdriik betéltéséhez sziikséges a képzés altal nydjtott képesités megszerzése, gy az
iskolarendszerdi, mint az iskolarendszeren kiviili kotelezd képzésekre vonatkozodan. Ennek
szabdlyait a Mt., a Kjt. valamint az 4gazati rendeletek szabdlyozzak. A munkaltat6 egyedi

dontése alapjan biralja el a munkavallalok ez iranyd kérelmeit.
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Kozlekedési koltségtérités

A munkaltat6 koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonat-
kozé rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak a munkaba jaréas koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezets
részére azonnal be kell jelenteni.

Azon a dolgozok szdmaéra engedélyezi az intézményvezet$ a sajat gépkocsival vald bejaras
hasznalatat, akiknél a bejaras tomegkozlekedéssel nem megoldott, illetve egyéni kérelem
indokoltsaga alapjan.

Koltségtéritése a jogszabaly alapjan térténik.

A jogosultsdgot évenként feliil kell vizsgélni.

Munkaruha juttatis

Az Intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési elSiranyzata terhére munkaruhat biz-
tosit.

A munkaruha juttatasra jogosité munkakdroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idéket és
az egyéb feltételeket a Munkavédelmi Szabalyzat és annak mellékletei rogzitik.

Etkezési hozzdjdrulis
A munkaltaté a személyi jovedelemadordl szold tobbszor médositott 1995, évi CXVIL
torvény alapjan a munkavallalé részére a koltségvetési elSiranyzat fedezet nytijtasa esetén

étkezési hozzajarulast adhat.

Mobil telefon haszndlat
Az intézményben mobil telefon hasznalatira munkakdorével dsszefliggésben az intézmény-
vezet0 altal kijelolt személyek jogosultak. A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatardl

kiilén szabalyzat rendelkezik.
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4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvény-
ben 1évd szabalyok a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé kételes a munkakdrébe tartozd munkét képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem
kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével Gsszefiig-
gésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatra-
nyos kovetkezményekkel jérhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozoé szabélyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetSje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak meg-
felelGen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben a jogszabalyban elSirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak miné-

siilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

— adolgozdk, ellatottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— dolgozdk, ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

— az dolgozok, ellatottak egészségi llapotara vonatkozo adatok,

— az ellatottak jovedelmével kapcsolatos adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minsiil. Az intézmény valamennyi dolgo-
z0ja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére

az illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.
S. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL t6rvény (a to-
vabbiakban: Vnytv.) szerint kézszolgélatban all6 személy az, aki kozalkalmazotti jogvi-
szonyban 4ll.

A Vnytv. alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kzszolgilatban a1l személy,
aki - onélldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult,

tovébba feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezik,
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feladata az allami vagy Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii elSiranyzatok, onkorményzati pénziigyi timogatasi pénzkere-
tek tekintetében.

Az intézmény szervezeti felépitésének és miikddési rendjének sajitossagai figyelembe vé-
telével a Vnytv.-vel dsszhangban az intézményben a Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
a kovetkez6é munkakorokre terjed ki:

— intézményvezet§

— intézményvezetd helyettes

— szerveztiegység-vezetd

A vagyonnyilatkozatot a Vnytv. melléklete szerinti tartalommal az abban talalhaté nyom-

tatvanyon az irdsbeli Gtmutato szerint sziikkséges megtenni.

6. A munkaido beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok kialakitdsanal a Mt., valamint Kjt. el6irdsai az

iranyadoak.

Az intézmény megszakitéas nélkiil, folyamatosan miik6dé intézmény.

A munkarendet, a munkaid6 keretet, a napi munkaid8 beosztasanak szabalyait a munkalta-

to allapitja meg.

A munkaidd beosztést részletesen a munkakori leiras szabalyozza.

Fobb szabalyok:

— A székhelyen és a telephelyeken valamennyi munkakdrben dolgozé kozalkalmazottak-
ra és munkavallalokra vonatkozé egységes szabalyozas (egy miiszakban altalanos
munkarendben és tobb miiszakban miiszakbeosztas szerint dolgoz6), hogy munkakdzi
sziinet idStartamat a kdzalkalmazottaknak, munkavallaléknak nem kell ledolgozni, az
része a munkaidejilknek az Mt. 86. § (3) bek-ben foglaltaktdl eltéréen, amelytél a
munkaltaté Mt. 135. § alapjan tér el.

A munkaltat6 biztositja a munkakozi sziinetet az Mt. 103. §-ban szabdlyozott médon
¢€s mértékben a munkavégzés megszakitasaval, amelyet a kézalkalmazottak és munka-
vallalok az azonos miszakban és idSpontban velilk egyiitt munkat végzé t5bbi kozal-
kalmazottal és munkavallaloval egyeztetve és koleséndsen egyiittmiikddve jogosultak

sajat beosztasuk szerint kivenni.
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A munkakdzi sziinet kivételének egyetlen korlatja, hogy az semmilyen mddon nem
veszélyeztetheti, akadalyozhatja, hatraltathatja, vagy negativ modon nem befolyasol-
hatja a munkakéri feladatok és kételezettségek, tovabba a munkéltaté intézményre és
annak szervezeti egységére vonatkozd kételezettségek teljesitését.
A munkakozi sziinet kivételét a kozalkalmazottaknak és munkavallaloknak a jelenléti
iven kell vezetnilik a munkavégzés helyén.
A kozalkalmazottak és munkavallalok Aaltalanos teljes napi munkaideje (egy miiszak-
ban éltaldnos munkarendben és tobb miiszakban miiszakbeosztds szerint dolgozéoké
egyarant), napi 8 6ra heti 40 ora.
A munkaid6 beoszthaté a munkanapokra egyenld éraszdmban, vagy indokolt esetben —
a feladatok ellatasatdl fiiggBen — egyenlétleniil.
Munkaid§ tartama, munkaid$ beosztas formai:
e folyamatos munkarend, heti 40 ora figyelembevételével szamitott, 3 havi mun-
kaidGSkeret: szocialis apold-gondozok,
e egyéb valtozd munkarend, heti 40 6éra figyelembevételével szamitott, 3 havi
munkaiddkeret: takaritd, mosodai dolgozd, karbantartd, gépkocsivezetd
e Nem miiszakbeosztas alapjan dolgozok, egymiiszakos: szervezeti egységenként
valtozéan az vezet§ apold, osztalyvezetd, a mentalhigiénés csoport tagjai, a
szocialis ligyintézok.
A székhelyen és a telephelyeken az ellatist nem kozvetleniil végz6 szakmai munkakér-
ben és adminisztrativ feladatot ellatd, nem szakmai munkakorben dolgozék munka-
rendje:
o Hetf6t8l - csiitdrtokig: - 16%°
e Pénteken: g0 . 14%
Az intézmény pedagbgus, gyogypedagogus, pszichologus, gondozo, szakgondozd
munkakdrben dolgozé munkatérsainak kételezé 6raszamat a jogszabélyban rogzitettek
szerint kell megallapitani.
A dolgozok mobilizalasa érdekében sziikséges a valtozd munkahelyen torténé munka-
végzés elrendelése.
Az intézményben folyé munkat a dolgozé iddleges vagy tartds tivolléte nem akada-

lyozhatja.
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Munkarend rendkiviili helyzetben:
Az intézményben valamennyi ellatott feliigyeletét, rendkiviili helyzetben (elemi csapas,
hoakadaly, vészhelyzet) fokozottan kell biztositani. Ha a dolgozénak akadélyba iitkozik a
munkahelyre menetele, illetve onnan a lakéhelyére valo biztonsagos utazasa:

a) amunkaban 1évok rendkiviili munkaiddben végzik tovabb munkajukat

b) amunkahelyen maradt dolgozok pihenését biztositani kell

¢) mas szakmai munkakéorben, illetve nem szakmai munkakérben dolgozdk is

beoszthatok rendkiviili helyzetben.

7. Szabadsag

Az eves rendes €s rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a szervezeti, szakmai
egység vezetd.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt.-ben, valamint a Mt-ben fog-
lalt elSirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat meg illet§ és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni a szervezeti egységben is.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkaiigyi ligyintézé felelfs.

8. Munkakorok atadasa

Az intézményi dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas
esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkdnyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idGpontjat,

— amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatést, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év§ konkrét ligyeket,

— az 4tadasra keriil6 eszk6zoket,

— az atado és atvevd észrevételeit,

— ajelenlévdk alairasat.

A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakdr szerinti fe-

lettes vezetd gondoskodik.
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7. FEJEZET

EGYEB SZABALYOK

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az in-

tézményvezetd engedélyével torténhet.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a min-
denkor érvényes Intézményi elSirdsok rendelkezései, illetve az adéjogszabalyok szerint
kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd el6zetes engedélyével lehet igénybe ven-
ni.

A sajat gépkocsi hasznélat részletes szabélyait a Munkavallalok sajat tulajdont gépjarmui-
veinek hivatalos céli haszndlatanak rendjérél szol6 szabalyzatban kell régziteni, melyet

¢vente feliil kell vizsgalni.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegzt kell hasznalni. A bélyegzSkkel ellatott, cég-
szerden aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald le-
mondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:

— Intézmény intézményvezetdje

— Intézményvezet6 helyettes

— Szervezet egységek (szervezeti egység) kor alaku bélyegz6jét jogosultak hasznalni.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzrol, annak lenyomatardl nyilvantartést

kell vezetni.
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Az intézmény bélyegzdit az ligyviteli dolgozé koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

Az atvevOk személyesen felelGsek a bélyegz6k megdrzéséért.
A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozasarél a gazdasigvezetd gondoskodik. illetve a bélyegzé elvesztése esetén az el§-

irasok szerint jar el.

Az ligyintézés altalanos szabalyai

Az intézmény iigyiratkezelése
Az Intézményben az ligyiratok kezelése a kdzpontositott Poszeidon rendszerben, torténik.
Az tgyiratkezelés irdnyitasaért és ellenérzéséért az intézményvezet6 felelds.

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elirasok alapjan kell végezni.

Ugyirat érkeztetés

— A postai kiildemények felbontédsa és iigyintéz6hoz kézbesitése, az elektronikus levél-
forgalom (fax, e-mail) kiildeményeinek 4tadasa a kisérd iraton, annak hidnyaban iratki-
sérd lapon, érkeztet6 azonositoval a Poszeidon rendszerben keriil érkeztetésre.

— Amennyiben az adott irat érkezésének datuma a késSbbiekben fontos lehet, melléklet-
ként csatolni kell az eredeti boritékot (csomagolast, monitor-képet, stb.) is.

— A felels intézményvezet6 helyettes (vagy az altala megbizott, illetve az &t helyettesits
dolgoz) bejegyzésével a Poszeidon rendszerben keriilnek az iratok érkeztetésre, ligy-
iratszam, {igyintézd neve a rendszerben keriil rogzitésre.

— Az ugyiratot ezt kbvetden az intézményi iktatoban kell megdrizni, és erre kell felje-
gyezni a hataridd lejartaval az elintézést értékeld zaradékot is.

— A belsé iratforgalomban érkeztetni kell a vezetdi utasitasokat, a miikédésre vonatkozd
iratokat, az egyéni feladatlapokat, terveket, ellenSrzési jegyzOkényveket és minden
olyan iratot, amely ligyintézést kivan.

— Minden tigyirat a szolgélati ut megtartasaval keriil el a tényleges felel6sig.

— Az intézményvezetSnek kell érkeztetni a felsdbb szervektdl, feliigyeleti szervektdl,
orszagos szervezetektdl érkezett tigyiratokat, azok tartalmatdl fiiggetleniil. Az intéz-

meényvezetd jogkdre a tovabbi intézkedéseket meghatarozni.
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Felelosok:

Az adott tigy intézéséért a felsSbb vezetd altal megjeldlt személy a felelds, aki a meg-
adott hatarid6ig jelentési kotelezettséggel tartozik az iigy intézésérdl, folyamatardl, le-

Zarasarol.

Hataridék:

Az iraton, vagy a kisér6 lapon szereplé hataridé, illetve amennyiben visszajelentési
hatéaridd van, a hatarid6 lejarta elétt legalabb 3 nappal elSbbi id6pont.

Ha hatdrid6 nincs megjel6lve az ligyintézés a lehetd leggyorsabb legyen, de ne haladja
meg (valaszadis megfogalmazéasaval, postazasaval, a postaforgalomra szant napokkal

egyiitt) a 30 napot.

Illetékesség:

Az iratforgalom szervezdje az intézményvezetd.

Erre aktualizalt irattari szabalyzat ad keretet, amely az eljardsokat részleteiben is tar-
talmazza.

Az iratmozgas kdvetése a szakmai vezetSk feladata az tigyintézOk {igyirati napl6i alap-
jan.

Az illetékes felel6s vezeté minden esetben kételes jelzéssel élni felettese felé, ha a ha-
tarid§ betartdsa kérdéses, illetve, ha a feladat megoldésa tébb szakember egyiittm{iko-

dését is igényli.

Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhet6 ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkélcsi
jogokat veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a komyezet, a természet kéarositasara

Osztondzne.

57



Ovo, védo eléirasok

— Az Intézmény minden dolgozdjanak alapvet$ feladata kozé tartozik, hogy az egészsé-
giik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

— Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabélyzatot és Tzvédelmi sza-
balyzatot, valamint adott szervezeti egységben a tiiz esetére elbirt utasitasokat, a mene-

kiilés utjat.
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8. FEJEZET

UGYFELFORGALOM

AZ INTEZMENY UGYFELFOGADASA

Az ugyfélfogadast tartd dolgozok kijeldlése az tigyfél fogadas rendjének (ideje, helye, el-
hangzottak értékelése stb.) szabalyozasa az intézményvezetd feladata.

Az Intézmény ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvinosak.

— Az intézmény szervezeti egységein belill az ott él6/tartézkodé ellatottakon és az adott
helyen dolgozdkon kiviil minden olyan személy jogszertien tartdzkodhat, akikre vonat-

kozoan ezt az agazati jogszabalyok és a hazirendek lehet6vé teszik.
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9. FEJEZET

KAPCSOLATTARTASI RENDSZER

AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a bels6 szakmai egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylttmikodés soran a szakmai egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szakmai egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési
kételezettségilik van.

A belsd kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonb6zd értekezletek, forumok, stb.

A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében az intézmény a hozzatartozékkal, a

gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel egyiitt miikddik.

— Az intézmény dolgozdinak kapcsolattartasat és szakmai fejlédését segitik eld a rend-
szeres megszervezett értekezletek, ahol megvitatasra keriilhetnek az ellatds és a nevelés
problémai, a feladatellatasbol adodo szakmai, modszertani kérdések.

— Az intézményvezetés a szakmai egységek, munkacsoportok és munkak6zosségek veze-
tdivel napi kapcsolatban all.

— Az irdnyito6 szervvel az intézmény intézményvezetGje folyamatos kapcsolatot tart fenn,
aki az elvarasok szerint tajékoztatast ad az intézmény tevékenységérél, terveirdl.

— A gyamhivatalokkal szoros, napi egyiittmiikodésre toreksziink.

— Az intézmény nyitott valamennyi karitativ és civil szervezet csalad, gyermek, ifjisag-
védelmi €s szocialis tevékenysége irant.

— Munkatarsaink jelen vannak a megyei és orszagos szakmai rendezvényeken.

— Tovabb bdvitjiik kapcsolatainkat a tudomanyos intézetekkel, egyetemekkel, a tudoma-

nyos élettel.
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10.FEJEZET

TOVABBKEPZESEK SZERVEZESE

Az intézményi szakalkalmazottak tovabbképzése képzési terv alapjan torténik, a minden-
kor érvényes jogszabalyoknak megfeleléen.

A képzési terv Osszeallitasa az illetékes szerveztiegység-vezetdk feladata.
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11.FEJEZET

TITOK-, ES ADATVEDELEM, RENDKIVULI ESEMENY

Titok- és adatvédelem

Az Intézmény valamennyi dolgozoja kételes betartani a titokvédelemre az adatkezelésre és
az adatvédelemre vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsokat, kiilondsen tekintettel a gyermekek

i ogaifa.

Rendkiviili esemény:

Olyan el6re nem latott veszély vagy bekovetkezett esemény, amely az intézmény folyama-
tos miikddésében, az ellatottak, a gondozottak zavartalan ellatasiban, az emberi életben,
egészsegben, testi épségben, vagyonban a természeti vagy az épitett kormyezetben olyan
hatranyos valtozéast eredményez, amelynek megel6zése vagy kéros kovetkezményeinek

hatésainak elhéritasa azonnali intézkedést igényel.

Valamennyi dolgozé kozvetlen felettesét, azok pedig az intézményvezetét kételesek taje-

koztatni a rendkiviili eseményrdl.

Részletes szabélyzata a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag 9/2022. (IX.28.)
SZGYF Szabalyzata a szociélis és gyermekvédelmi intézményekben bekdvetkezd rendki-
viili eseményekkel és gyermekbantalmazasi esetekkel kapcsolatos intézkedésekrél és jelen-

téstétel rendjérol.
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12.FEJEZET

ANYAGI FELELOSSEG, KARTERITESI KOTELEZETTSEG

Az anyagi felelGsséget, a kartérités szabalyait az Mt. és a Kjt. elSirasainak megfeleléen kell

alkalmazni.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalo a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel§sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munka-
vallal6 a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiény esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjdn vette 4t. A pénztirost e nélkiil is terheli fele-
18sség az éltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kért tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megor-
zésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabérik aranyaban fe-
lelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér dsz-

szegének meghatirozasanal az Mt. az iranyado.

Anyagi felelosség

Az Intézmény a dolgozé ruhdzatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozoé munkahelyén
vagy mas megobrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értéki
hasznélati értékeket csak az intézményvezet§ engedélyével hozhat be munkahelyére, il-
letve vihet ki onnan. (Pl. {rogép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendelte-

tesszerli hasznélataért, a gépek, eszk6z0k, szakkdnyvek stb. megovaséért.
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13. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Bor-
sod-Abatlj-Zemplén Varmegyei Kirendeltség Igazgatéjanak jovihagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

Jelen SzMSz hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti valamennyi jogel6d intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a vonatkozd
jogszabalyok médosulasa, fenntartéi dontések, valamint az intézményben bekovetkezd
valtozéasok esetén feliil kell vizsgélni és a bekdvetkezett valtozdsokkal modositani szitksé-
ges. Az SzMSz és mellékleteinck naprakész allapotban tartasérél az intézmény vezetdje
gondoskodik. Az SzMSz az intézmény székhelyén, a szervezeti egységek, valamint a dol-

gozdi érdekképviseleti szervek vezet6inél megtalalhatd, hozzaférhetd.

Sarospatak, 2024. ....0.7.... 5. L.
1’1 ’\‘I- o = L% <
Blanar Csilla iy
Tengerszem Integralt Szocialis I_ﬂ't_é‘zmény
Borsod-Abatj-Zemplén Vénncl:'gye
intézményvezetd li:—'
Zaradek: etk serst B

Tengerszem Integrélt Szocidlis Intézmény Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatit a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Borsod-Abau;j-
Zemplén Varmegyei Kirendeltség Igazgatoja jovahagyta.
Miskolc, 2024. .. O‘A'O Lo,
Virinyiné Szab6 Zsuzsanna': ‘
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsig .
Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei
Kirendeltség igazgatd
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